ПОРЯДОК РАБОТЫ НА  АППАРАТЕ

ТИПА «ЭЛВЕС - МИНИ - Ф»

ПОРЯДОК РАБОТЫ

                                            1. РЕГИСТРАЦИЯ КАССИРА
     1. Заправить контрольную ленту, расписаться на ней и поставить дату.

     2.Ключ Р повернуть в положение Р.

     Ввести пароль кассира:

пароль до 8-ти цифр  
ОПЛ

     3. СНЯТЬ НУЛЕВОЙ ЧЕК
 ОПЛ
     На чеке поставить подпись и сохранить. 

     ВСЕ НУЛЕВЫЕ ЧЕКИ СОХРАНЯТЬ!
4.  СНЯТЬ УТРЕННИЙ  ОТЧЕТ  БЕЗ  ГАШЕНИЯ  (Х-ОТЧЕТ) (проводится кассиром и                                        

администратором)
     4.1. Ключ Х в положение Х. Ввести пароль администратора:

1       

 ОПЛ

ДО 8 ЦИФР ПАРОЛЯ  

 6     

      4.2. Снять отчет Х: нажать клавишу

     В этом отчете должна быть напечатана только сумма, оставленная кассиру под отчет со вчерашнего дня. 

     Администратор расписывается на чеке и прикладывает к кассовому отчету.

     ЗАПОЛНИТЬ КНИГУ КАССИРА-ОПЕРАЦИОНИСТА НА НАЧАЛО РАБОЧЕГО ДНЯ.
5.  Поставить ключ Р в положение Р. Ввести пароль кассира: 

пароль до 8-ти цифр  
ОПЛ

     6. ОФОРМЛЕНИЕ ЧЕКОВ
     6.1. Оформление чеков, ПРИ РАБОТЕ С ЦЕНАМИ

     6.1.1. ПРОСТАЯ ПРОДАЖА (с расчетом сдачи)

ЦЕНА 
ОТДЕЛ (1-8)
ВВОД СУММЫ ДЕНЕГ ОТ ПОКУПАТЕЛЯ 

ПС
 ОПЛ
 6.1.2. ПРОСТАЯ ПРОДАЖА (без расчета сдачи)

ПС

ОТДЕЛ (1-8)  

 ЦЕНА  

ОПЛ
    6.1.3. ПРОДАЖА С УМНОЖЕНИЕМ КОЛИЧЕСТВА ТОВАРА НА ЕГО ЦЕНУ:

КОЛ  

 ОПЛ

 Х  

 ЦЕНА  
ОТДЕЛ  

ПС

,  

     6.2. Оформление чеков, ПРИ РАБОТЕ С ЗАПРОГРАММИРОВАННЫМИ ТОВАРАМИ

     6.2.1. ПРОСТАЯ ПРОДАЖА

№ ТОВАРА (1-800)  

КОД 

ПС

ОПЛ

     6.2.2. ПРОДАЖА С УМНОЖЕНИЕМ КОЛИЧЕСТВА ПЛУ НА ЕГО ЦЕНУ:

 КОЛ-ВО  

Х

 ВВОД № ТОВАРА  

КОД 

ПС

ОПЛ

    НЕ СПЕШИТЕ НАЖИМАТЬ КЛАВИШУ (ОПЛ) - до  ее  нажатия еще есть   

    возможность достаточно просто исправить ошибку. 

    ЧЕК, СДАЧА И ТОВАР ВЫДАЮТСЯ КЛИЕНТУ ОДНОВРЕМЕННО !

    7. ИСПРАВЛЕНИЕ  ОШИБОК
    7.1. ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК (до нажатия клавиши ОПЛ)
ПС

    7.1.1. ОТМЕНА ПОСЛЕДНЕЙ ПРОДАЖИ

 ЦЕНА 

ОТДЕЛ

 АНН       

ОПЛ

№ ТОВАРА 

КОД 

 ПС

ОПЛ

АНН

ОТДЕЛ

АНН       

    7.1.2. ОТМЕНА ЛЮБОЙ ПРОДАЖИ

ЦЕНА 

ОТДЕЛ

ЦЕНА

ОТДЕЛ 

СБРОС 

ЦЕНА НЕНУЖНОЙ ПОКУПКИ  

 ПС

 ОПЛ

№ ТОВАРА 

КОД 

АНН       

СБРОС

КОД 

№ ТОВАРА 

 ПС 

 ОПЛ

    7.2. АННУЛИРОВАНИЕ НЕИСПОЛЬЗОВАННЫХ ЧЕКОВ (если чек закончен)

    РЕКОМЕНДАЦИЯ: проводить аннулирование в конце смены, до получения отчета Z. 
АНН       

 ОТДЕЛ

 ЦЕНА

ОПЛ

№ ТОВАРА

АНН       

КОД 

ОПЛ

    Составить акт ф.№ 54 по неиспользованным кассовым чекам (Типовые правила №104). 

    Кассир и администратор ставят подписи на чеках. Два чека приложить к акту. Акт приложить к кассовому отчету.

    7.4. ВОЗВРАТ ТОВАРА
АНН       

 ВОЗ

ЦЕНА 1 

ОТДЕЛ 1 

АНН       

 ВОЗ

ЦЕНА 2 

 ОТДЕЛ 2 

 ОПЛ

   Составить акт ф.№ 54 о возврате денежных сумм покупателям (Типовые правила №104). 

   Кассир и администратор ставят подписи на чеках. Два чека приложить к акту. Акт приложить к   

   кассовому отчету.

    8. ИНКАССАЦИЯ
    Выручку можно снимать в течении дня несколько раз.

    Просмотр выручки за смену :

    Ключ Х в положение Х: ввести пароль администратора:

ОПЛ

ДО 8 ЦИФР ПАРОЛЯ 

6
1       

1       

;  нажать клавишу

    8.1. Ключ Р повернуть в положение Р.

    8.2. Ввести пароль кассира:

ДО 8 ЦИФР ПАРОЛЯ 

 ОПЛ

    8.3. Сдача денег

СУММА

<

  Администратор должен расписаться на полученном чеке и передать его кассиру. Эти чеки    

  хранятся до печати  отчета об итогах смены.

    9. ПОЛУЧЕНИЕ ОТЧЕТА ПО ИТОГАМ ДНЯ
    9.1. Установить ключ Z в положение Z. (должен делать администратор).

    9.2. Ввести пароль администратора: 

1

 ОПЛ

ДО 8 ЦИФР ПАРОЛЯ 

    9.3. СНЯТЬ ОТЧЕТ С ГАШЕНИЕМ (ОТЧЕТ-Z)

0 


            ВЫХОДИТ ПЕРВАЯ ПОЛОВИНА ОТЧЕТА, ЗАТЕМ НЕОБХОДИМО   

 00

           ОБНУЛИТЬ  КАССУ,    НАЖАТЬ                                        

  Кассир и администратор должны расписаться на полученном отчете, сохранить. 

    ЗАПОЛНИТЬ КНИГУ КАССИРА-ОПЕРАЦИОНИСТА.

    10. ВНЕСЕНИЕ ОСТАТКА
    10.1. Ключ Р повернуть в положение Р.

    10.2. Ввести пароль кассира:

ДО 8 ЦИФР ПАРОЛЯ 

 ОПЛ

   10.3. Внести сумму остатка

СУММА

>

   На полученном чеке поставить подпись,  сохранить до снятия утреннего  отчета без гашения               

    (Х- отчета).

    

                      ККМ КОНТРОЛИРУЕТ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ СМЕНЫ. 

                      ПРИ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТИ СМЕНЫ БОЛЕЕ 24 ЧАСОВ ККМ БЛОКИРУЕТСЯ. 

                      ДЛЯ ПРОДОЛЖЕНИЯ РАБОТЫ НА ККМ  НЕОБХОДИМО ПРОВЕСТИ ОТЧЕТ         

                      КАССЫ С ГАШЕНИЕМ (Z-ОТЧЕТ).

ТИПОВЫЕ ПРАВИЛА ЭКСПЛУАТАЦИИ КОНТРОЛЬНО-КАССОВЫХ  МАШИН  ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ДЕНЕЖНЫХ      РАСЧЕТОВ С НАСЕЛЕНИЕМ №104

(Выписка)

Начало работы на кассовой машине

3.8.1.
Директор (заведующий) предприятия либо его заместитель, дежурный администратор обязан:

· открыть замок привода и счетчиков машины  и  вместе  с  кассиром  снять   показания   (получить  отчетную  ведомость)  секционных   и   контрольных  счетчиков и сверить их с показаниями,  записанными  в  «Книгу  кассира-операциониста»  за   предыдущий  день,

· убедиться в совпадении показаний и  занести их в книгу за текущий  день  на  начало  работы  и заверить своими подписями,

· оформить начало контрольной  ленты,  указав на ней тип и заводской номер машины, дату и  время начала работы, показания секционных и  контрольных счетчиков (регистров), данные на контрольной ленте заверить  подписями  и  закрыть  замок показаний денежных счетчиков…                                       

6.          Окончание работы на кассовой машине

6.1.
При закрытии предприятия или по прибытии инкассатора,  если  он  по  графику  прибывает  до закрытия предприятия, кассир должен:

· подготовить  денежную  выручку  и   другие платежные документы,

· составить кассовый  отчет  и  дать  выручку вместе с кассовым  отчетом  по  приходному  ордеру старшему (главному)   кассиру    (в    небольших предприятиях с одной - двумя  кассами  кассир  сдает деньги непосредственно инкассатору банка).

Представитель  администрации  в   присутствии кассира снимает показания секционных и контрольных  счетчиков  (регистров),  получает  распечатку  или вынимает  из  кассовой  машины  использованную   в течение  дня  контрольную   ленту.   Представитель  администрации подписывает конец контрольной  ленты (распечатку), указав на ней тип  и  номер  машины, показания  секционных  и   контрольных   счетчиков (регистров),  дневную  выручку,   дату   и   время окончания работы.

Отчетные   ведомости   показаний   на   конец рабочего     дня     вписываются     в      «Книгу кассира-операциониста».

Программирование даты и времени

1. Снять Z – отчет.

2. Ключ повернуть в положение П.

3. Ввести пароль администратора 

4. Нажать 6 раз клавишу

(на индикаторе загорится 7.1.1.2.)

5. Ввести дату следующим образом:

· Набрать число, нажать клавиши 

· набрать месяц, нажать клавиши

· набрать две последние цифры года (00), нажать клавиши

6. Ввести время следующим образом:

· набрать часы, нажать клавиши

· набрать минуты, нажать клавиши 

7. Нажать клавишу            и когда на индикаторе появится  С  - 00  - нажать 
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